
  ُمُوجَّهـــة لطلبـــة الماســـتر               الاتصال والتحرير الإداري حاضرات في مقياسم  د. حسناء مشري                         من إعداد  
��دف الاتصال إ�� إشراك العامل�ن �� �ل ما يجري داخل المؤسسة واستشار��م  وتحف��هم:إشراك العامل�ن  -1

بطر�قة تب�ي علاقات الثقة والتفاهم وتز�ل الش�وك والعوائق النفسية ب�ن الدرجات السلمية المختلفة، مما 

 يحفزهم ع�� ز�ادة الإنتاج وتحقيق أهداف المؤسسة بكفاءة وفعالية.

لاتصال ا وتبادلها وحل مشكلات�عمل الاتصال ع�� �سهيل س�� المعلومات  هيل المعلومات:تبادل الآراء و�س -2

ن �عزز وهذا من شأنھ أ أوا��ا،الصراع �� الدرجات السلمية المختلفة ��  و�ل أش�ال والتسي�� واختلافات الآراء

 من تحقيق أهداف المؤسسة. 

إ�� خلق الأطر الواسعة �� خلق التعاون ب�ن الأفراد ن الاتصال الفعال يؤدي إ �عاون الأفراد وا�جماعات: -3

 وا�جماعات والعامل�ن ع�� حد سواء.

�� ال��ك�� ع�� معا�جة الصراع وتخفيف التوتر وتحديد إ��دف الاتصال  التعب�� عن المشاعر والأحاسيس: -4

ل�ن من التعب�� عن الأدوار من خلال التوجھ نحو المشاعر، إذ أن الاتصال �عد السبيل الأمثل لتمك�ن العام

 المشاعر والتصورات وغ��ها من الطموحات والآمال.

��دف الاتصال إ�� متا�عة ومراقبة س�� العمل واح��ام تنفيذ المهام والبحث  التطو�ر والتحس�ن المستمر: -5

عن ا�خطط ا�جديدة وعن التحس�ن من خلال متا�عة عملية الرجع ال�ي تتضمن تقييما مستمرا �خطط الإدارة. 

دارة بمختلف المعلومات ال�ي تحتاجها لس�� مهامها سواء المعلومات ا�خاصة ما �عمل الاتصال ع�� إمداد الإ ك

بالبيئة ا�خارجية أو الداخلية و�� معلومات خاصة �حل المشا�ل وتحس�ن ا�جودة وز�ادة الفعالية من خلال 

 الوقت المناسب و�� الم�ان المناسب. والاستعلام ��البحث والإعلام 

�ساهم الاتصال �� إعطاء صورة إيجابية عن طبيعة المؤسسة ودورها البناء ��  تحس�ن صورة المؤسسة: -6

 تحقيق الم�انة السوقية الملائمة �� ظل المنافسة السائدة �� الأسواق.

من أهم أهداف الاتصال البحث عن آليات تنشيط المؤسسة وتوج��ها نحو  التنسيق والت�امل �� المؤسسة: -7

المختلفة، وضمن هذا المسار يقوم الاتصال بر�ط قنواتھ الفرعية داخل المؤسسة ضمن أ�ساق المهام  هدافهاأ

المختلفة، بحيث تنتظم شبكة الاتصال الفرعية بناء ع�� طبيعة المهام، ليعاد ر�ط هذه الأ�ساق الفرعية ضمن 

الفرعية للمؤسسة فتحقيق النسق الاتصا�� الك�� للمؤسسة، وهذا تماشيا مع منطلق الأهداف ال�لية و 

 الأهداف الك��ى للمؤسسة ي�ون من خلال تحقيق جملة من الأهداف الفرعية المتناسقة والمت�املة فيما بي��ا.

 الاتصال �� المؤسسةأنواع را�عا: 

 تصنف الاتصالات وفقا لمعاي�� محددة ومن هذه التقسيمات:

 الاتصالات الرسمية والاتصالات غ�� رسمية .1

ها التنظيم  تمُّ ت: الاتصالات الرسمية 1.1 ب�ن أعضاء التنظيم من خلال خطوط ومنافذ الاتصال ال�ي يُقِرُّ

والسلطة ونظام تفو�ضها للمستو�ات الإدار�ة المختلفة. هذا الاتصال قد ي�ون داخ�� أي ب�ن المستو�ات الإدار�ة 

. إنّ القواعد ال�ي تحكم 1بي��ا و��ن الأفراد المختلفة داخل المنظمة، وقد ي�ون خار�� أي ب�ن منظمة وأخرى أو 

مُ بالثبات والاستقرار وتتمُّ بالأسلوب الكتا�ي �التقار�ر الدور�ة، الأوامر،  وع من الاتصال تتسِّ  .لاجتماعاتاهذا النَّ

 لأد�ى،اعمليات وأساليب الاتصال ال�ي تنقل وجهة نظر ورغبات و�عليمات المستو�ات العليا إ�� المستو�ات  و��

 .190 ، ص2016محمد �سري دعبس، الاتصال والسلوك الإ�سا�ي، البطاش للنشر والتوزيع، الإسكندر�ة، مصر،  1
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  ُمُوجَّهـــة لطلبـــة الماســـتر               الاتصال والتحرير الإداري حاضرات في مقياسم  د. حسناء مشري                         من إعداد  
المستو�ات الأد�ى إ�� أ�حاب صنع القرار  والفنية ��كما تنقل ردود فعل ومطالب واق��احات ال�وادر الإدار�ة 

من خلال القنوات ال�ي حدد��ا المؤسسة باعتبارها قنوات رسمية يجب إتباعها، و��  العليا. تتم�� المستو�ات 

 تعليمات والإجراءات الواجب إتباعها.تحدد خطوط السلطة والواجبات والمسؤوليات و�افة ال

ما ت الاتصالات غ�� الرسمية: 2.1 ��ا وإنَّ
َّ
ها التنظيم ولا يتطل وجود  جةتنشأ نتيتمُّ بوسائل غ�� رسمية لا يُقرُّ

قد تتمُّ داخل نفس التنظيم فت�ون داخلية وقد ت�ون  صداقات، اجتماعية، �خصية،علاقات ب�ن العامل�ن 

مركزي أك�� فاعلية �� حل المشكلات  خارجية،خارجھ فت�ون اتصالات 
َّ
وقد كشفت الدراسات أنَّ التنظيم اللا

الاتصالات غ�� رسمية تحدث خارج حدود السلطة وتحدث طبقا لرغبة الأفراد �� تبادل الأف�ار والآراء  .1المعقدة

بل تنشأ بطر�قة والاتجاهات والمشاعر و�س�� إ�� تحقيق الأهداف ال�خصية، لا تخضع لاتجاهات محددة 

 تلقائية نتيجة لما ب�ن الأفراد العامل�ن من علاقات اجتماعية وصداقات �خصية. �عتمد هذا النوع من

الاتصالات ع�� وجود علاقات إ�سانية ب�ن عناصر الإدارات المختلفة و��ن الأفراد �� المؤسسة الواحدة. ت�ون 

ة بالاتصالات الرسمية، و�� مكملة لدور الاتصالات عادة بدون قواعد محددة ووا�حة وتمتاز �سرع��ا مقارن

 .الرسمية، ولكن قد �ستخدم للتشويش ع�� الإدارة و�ستغل لأغراض �خصية

ع�� الإداري الناجح أن �ستخدم كلا النوع�ن (الرس�ي وغ�� الرس�ي) بإتقان ومهارة باعتبارهما يجب 

 �� المؤسسة وال�ي �ساهم �� تحقيق أهدافها.�شكلان مجموع مت�امل للأ�شطة المختلفة لنظام الاتصالات 

 الاتصال حسب اتجاه التدفق .2

 وتنقسم بدورها إ�� اتصالات نازلة وصاعدة �الآ�ي:الاتصالات العمودية:  1.2

و�� عملية إرسال المعلومات من ا�جهات الإدار�ة العليا إ�� ا�جهات الدنيا أي من المدير الاتصالات النازلة: أ. 

م الإداري  ،المرؤوس�نإ�� 
َّ
أي من الرئيس إ�� المرؤوس �� أع��  ،يتمُّ من الأع�� إ�� الأسفل حسب �سلسُل السُل

م الهرمي
َّ
متضمنة �عليمات محدودة ونظم القوان�ن، وأساليب تطو�ر الأداء، وقواعد ا�جزاء والعقاب،  ،2السُل

 ومختلف الأوامر والتعليمات ا�خاصة بتنفيذ القرارات اليومية.

و�� عملية إرسال المعلومات من ا�جهات الإدار�ة الدنيا أي المستو�ات التنفيذية  الاتصالات الصاعدة:ب. 

 أي من المرؤوس إ�� الرئيس ، فإذا ،تتمُّ من الأسفل إ�� الأع�� هات العليا �� أي جهاز إداري، (المرؤوس�ن)إ�� ا�ج

ھ من المنطقي أن ي�ون الرئيس ستماع مُلزما بالا  �ان من حق الرئيس إصدار الأوامر والتعليمات إ�� المرؤوس ، فإنَّ

ة با�حقوق وإبداء الرأي ، لذلك فز�ادة للمرؤوس وا�شغالاتھ واق��احاتھ وملاحظاتھ كصورة من صور المطالب

اعدة هو دليل ع�� سيولة الاتصالات وفعالية قنوا��ا ، و��ذه الكيفية تحدُث التغذية  حجم المعلومات الصَّ

زمة لضبط العملية الإدار�ة.
َّ
 3العكسية اللا

��دف إ�� إعطاء الفرصة للمرؤوس�ن �� إيصال المعلومات لرؤسا��م وخاصة فيما يتعلق بالنتائج المحققة 

�� المؤسسة، وهذا النوع من الاتصالات يز�د من دور المرؤوس�ن �� المشاركة �� العملية الإدار�ة وتحس�ن فعالية 

 .398، 396، ص ص، 2014ابراهيم عبد العز�ز ��ي، أصول الإدارة العامة، منشأة المعارف، الإسكندر�ة، مصر،  1
 .   64-63، ص، ص، 2004، دون بلد النشر، فاروق مدارس، التنظيم وعلاقات العمل، دار مد�ي للنشر والتوزيع 2
 .64،65فاروق مدارس، مرجع سابق، ص ص  3
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  ُمُوجَّهـــة لطلبـــة الماســـتر               الاتصال والتحرير الإداري حاضرات في مقياسم  د. حسناء مشري                         من إعداد  
الاجتماعات، نظام حل ، �جلات ق��احاتصناديق الاالتقار�ر، الأداء. يمكن أن يتم هذا النوع عن طر�ق 

 وسياسة الباب المفتوح.... الش�اوى 

: يحدث هذا النوع من الاتصال ب�ن العامل�ن أو ب�ن الإدارات والأقسام الأفقية أو ا�جانبية الاتصالات 2.2

ب�ن  ةوالوحدات من نفس المستوى الإداري أو �� مستو�ات مختلفة لكن العلاقة بي��م ليست من نوع العلاق

رئيس ومرؤوس. ��دف هذا النوع من الاتصالات إ�� تبادل المعلومات وا�خ��ات والتشاور وز�ادة التنسيق 

 والتعاون ب�ن مختلف الوحدات الإدار�ة �� المؤسسة دون الرجوع إ�� المستو�ات العليا.

ا�حديث  تبادل أطراف كث��ا ما ي�جأ إ�� الاتصالات الأفقية نظرا للارتياح النف�ىي الذي يتحقق ممن خلال

عكس ما قد يحدث �� الاتصالات الصاعدة خاصة �� حالة عدم ديمقراطية القائد والإدارة و�� حالة �عقد 

 الإجراءات ال�ي يفرضها التنظيم الرس�ي.

 : و�� الاتصالات ال�ي تتم ب�ن الرؤساء ومرؤوس�ن ��(المتقابلة/المحور�ة) الاتصالات القطر�ة/المتقاطعة 3.2

وحدات ومستو�ات تنظيمية مختلفة. يحقق هذا النوع من الاتصالات إدارات غ�� تا�عة لهم تنظيميا أي �� 

ن خلال وإنما يظهر م ،التفاعلات ب�ن مختلف التقسيمات �� المؤسسة، ولا يظهر عادة �� ا�خرائط التنظيمية

 .لكب��ةالصيغ المتعارف عل��ا والمألوفة �� الاتصالات، وخصوصا �� المنظمات ا

: هذا النمط من الاتصالات مفتوحة �� �امل الاتجاهات من الرئيس للمرؤوس�ن أو الاتصالات الشبكية 4.2

  ب�ن رؤساء الأقسام من نفس المرتبة الإدار�ة و�ي��م و��ن المستو�ات ال�ي دو��م أو فوقهم. العكس، وما
وتضم الاتصالات ا�جار�ة ب�ن المدراء والأطراف الأخرى خارج المنظمة مثل المجهز�ن  الاتصالات ا�خارجية: 5.2

والمس��لك�ن والمستعمل�ن الصناعي�ن وغ��هم. و�سهم الاتصالات ا�خارجية و�� ز�ادة فاعلية وكفاءة الأداء، 

 للموارد.وتحقيق الفرص المتاحة والاستثمار الأفضل 

 لتدفق من خلال المخطط التا��:يمكن ت�خيص الاتصالات حسب اتجاه ا

 : الاتصالات حسب اتجاه التدفق02ش�ل رقم

 
 .45، ص2010خض�� �اظم حمود، الاتصال الفعال �� إدارة الأعمال، دار صفاء للطباعة والنشر والتوزيع، عمان، الأردن، المصدر: 
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  ُمُوجَّهـــة لطلبـــة الماســـتر               الاتصال والتحرير الإداري حاضرات في مقياسم  د. حسناء مشري                         من إعداد  
 الاتصالات حسب الوسائل والطرق . 3

الاتصال ع�� عدة عوامل أهمها: طبيعة الرسالة، الهدف  �عتمد اختيار الوسيلة المناسبة �� عملية

المقصود م��ا، نوع ا�جمهور المس��دف، مدى قرب ا�جمهور، الف��ة الزمنية لنشر الرسالة، رغبات ال�خص 

 المرسل وطبيعة الموقف الذي يم�� عليھ عملية الاتصال.

وجها  المباشر ب�ن المرسل والمستقبل إما: تتم�� هذه الطر�قة بالاتصال الاتصالات الشفو�ة أو اللفظية 1.3

فائدة هذه الطر�قة أ��ا �عطي ردود فعل  لوجھ أو من خلال الاجتماعات أو إلقاء خطاب أمام جمهور كب��.

مباشرة وتبادل سريع للأف�ار بحيث �سهل فهمها و�عديلها. من عيوب وسائل الاتصال الشفهية أ��ا �ستغرق 

نتائج تذكر. إن معظم التعليمات والمهام ال�ي يصدرها الرؤساء تتم �ش�ل شف�ي أوقاتا طو�لة دون التوصل إ�� 

 ن المدير�ن يفضلون الاتصالات التلفونية والاجتماعات عن غ��ها من وسائل الاتصال الأخرى.أو 

لا تقتصر نقل الأف�ار والمعا�ي ع�� استخدام ال�لمة المقروءة أو المنطوقة بل الاتصالات غ�� لفظية:  2.3

من الوسائل ال�ي �ستخدم �� نقل المعلومات دون استخدام الألفاظ و�� ما يطلق عل��ا وسائل الاتصال  هناك

تتم هذه الاتصالات عادة عن طر�ق �عاب�� الوجھ ولغة العيون وحر�ات ا�جسم للفرد، وهذه  غ�� لفظي.

 مبالاة. التصرفات ا�جسمية المختلفة �عطي دلالات مختلفة عن الرضا وعدم الموافقة واللا 

�� كث�� من الأحيان تتبع وسائل الاتصال غ�� لفظية وسائل الاتصال اللفظية أو الشفو�ة لتعز�ز ما يقال 

 .وتأكيده

ما ك أصدره،ر��ا ع�� الطاولة للتأكيد ع�� جدية الأمر الذي ضمثلا: قد �ستعمل المدير قبضة يده و  

 يمكن أن تؤدي إ�� معا�ي متناقضة.

غ�� لفظية أقوى تأث��ا من الاتصالات اللفظية �� نقل المعا�ي والأف�ار والمشاعر إ�� �عت�� الاتصالات 

المستقبل، وقد تدل ع�� أشياء ومعا�ي ودلالات مختلفة من بلد إ�� آخر وح�ى ضمن البلد الواحد نجد �عض 

 الاختلافات من منطقة إ�� أخرى ومن جماعة إ�� أخرى.

تصالات بأ��ا مكتو�ة ومدونة، و�مكن استخدامها �وسيلة إثبات تتم�� هذه الا الاتصالات المكتو�ة: 3.3

قانونية، تبذل عناية كب��ة �� إعدادها وصياغ��ا، و�مكن أن تقرأ من طرف جمهور كب�� عن طر�ق توزيعها إما 

بال��يد أو �ش�ل �خ�ىي. وح�ى ت�ون الاتصالات المكتو�ة جيدة ووا�حة يجب مراعاة استعمال اللغة 

ألوفة، تجنب استعمال الألفاظ غ�� الضرور�ة وال�ي تز�د من حجم الرسالة، و�مكن �لمات المالبسيطة، ال

 استعمال ا�خرائط والرسوم للتوضيح وأجهزة الان��نت... ا�خ.

 1من دوا�� استعمال الاتصال التحر�ري أو المكتوب ما ي��:

 عندما ت�ون الرسالة موجهة لعدد كب�� من العامل�ن والفروع؛ •

 تحتاج الرسالة إ�� وقت طو�ل لدراس��ا وتحليلها؛عندما  •

 عندما تنطوي الرسالة ع�� �عديلات إجرائية أو قانونية لت�ون بمثابة مستند لدى المنفذين؛ •

 عندما تنطوي الرسالة ع�� إحصاءات وتفصيلات متعددة؛ •

 .147،148من�� نوري، مرجع سابق، ص ص 1
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  ُمُوجَّهـــة لطلبـــة الماســـتر               الاتصال والتحرير الإداري حاضرات في مقياسم  د. حسناء مشري                         من إعداد  

�خاطئة �� زمن عندما ت�ون الرسالة علاجا لموقف ينطوي ع�� الإهمال مع المطالبة بت�حيح الأوضاع ا •

 محدد؛

عندما تبلغ الرسالة إ�� أ�خاص أو فروع �عيدة عن المقر الرئي�ىي مثل الممثل�ن التجار��ن �� ا�خارج أو  •

 موظفي ا�جمارك ع�� ا�حدود وغ�� ذلك.

 يمكن ت�خيص الاتصال الإداري وفقا لطر�قة الاتصال �� ا�جدول التا��:

 لطر�قة الاتصال: أنواع الاتصال الإداري وفقا 01جدول رقم 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .135ص، 2015من�� نوري، التسي�� العم�� والاتصالات الإدار�ة، ديوان المطبوعات ا�جامعية، المصدر: 

 

ملاحظة: نظرا لأهمية الاتصال المكتوب أو التحر�ري تجدر الإشارة أنھ يمثل الشق الثا�ي المراد دراستھ �� مقياس 

 الاتصال والتحر�ر الإداري.

 

 المؤسسة حسب محيطالاتصالات  .4

يحصُل داخل المنظمة الإدار�ة بجميع مستو�ا��ا بموج��ا يتمُّ تبادل البيانات : الاتصالات داخل المؤسسة 1.4

والأف�ار والمعلومات ب�ن أقسام وإدارات المؤسسة ��دف تنسيق العمل وتحقيق الأهداف المرجوة من خلال 

سمية سمية غ�� الرَّ ال�ي تتم داخل المؤسسة يوميا ب�ن  هناك صور متعددة للاتصالات. 1قنوات الاتصال الرَّ

 مختلف العامل�ن من ناحية، و��ن القيادات الإدار�ة من ناحية أخرى أو ب�ن القيادات الإدار�ة والعامل�ن.

 .394، ص، 2014ابراهيم عبد العز�ز ��ي، أصول الإدارة العامة، منشأة المعارف، الإسكندر�ة، مصر،  1

أنواع الاتصال وفقا لطر�قة  ترتبط باختيار الوسيلة المناسبة لعملية الاتصال  

 أو وسيلة الاتصال

الاتصال الكتا�ي     الاتصال الشفوي (اللفظي) الاتصال غ�� اللفظي 

�سهل الرجوع إليھ لتحديد -  

 المسؤوليات

يوثق المعلومات للاستفادة م��ا �� -

 المستقبل

يتضمن نقل �عض المعلومات -

 والأجو�ة لعدد كب�� من العامل�ن

 يو�ح ردود الفعل العكسية-

مؤثر �� الروح المعنو�ة للموظف�ن -

حيث أن الأفعال تتحدث بصوت 

 أع�� من ال�لمات

لھ أثره البالغ ع�� الموظف�ن ذوي -

  الكفاءات والثقافة العالية

 يقوي روح التعاون والصداقة-

الضغوط نتيجة إخراج ما �� يز�ل التوتر و -

 الصدور 

��جع ع�� تبادل الأسئلة، ولذلك فهو -

 فعال �� تقر�ب المفاهيم

�سرع عملية تبادل الأف�ار والمعلومات -

 والآراء فهو يوفر الوقت وا�جهد

مثل:      

 التقار�ر، المذكرات

الش�اوى المنشورات، -  

اللوحات البيانية-  

وسائل الإيضاح البصر�ة-  

ا�حائطيةا�جرائد -  

 مثل:
الإيماءات-  

حر�ات الوجھ-  

الانفعال الغضب، السكوت،-  

السلام باليد-  

الابتسامة-  

 مثل:

 المقابلات ال�خصية-

 الم�المات التلفونية-

 ال�جان والاجتماعات والمؤتمرات-

المحاضرات--  

11 
 

                                                             



  ُمُوجَّهـــة لطلبـــة الماســـتر               الاتصال والتحرير الإداري حاضرات في مقياسم  د. حسناء مشري                         من إعداد  
يتمُّ ب�ن منظمة إدار�ة واحدة وغ��ها من المنظمات سواء �انت إدار�ة أو غ�� الاتصالات خارج المؤسسة:  2.4

مُها المنظمات كما �ساعِد �� إدار�ة أو بي��ا و��ن ا�جم هور، ولهذا الأخ�� أثر كب�� �� تحس�ن ا�خدمات ال�ي تقدِّ

هم من عقبات ومشا�ل
ُ
ف ع�� رأي ا�جمهور المنتفع�ن بخدما��ا والوقوف ع�� ما يصادف وتضم .1التعرُّ

ستخدم � المجهز�ن، المس��لك�ن...وغ��هم. مثل:الاتصالات ا�جار�ة ب�ن المؤسسة والأطراف الأخرى خارج المؤسسة 

تقنيات الاتصال الشامل من إشهار، علاقات عامة، علاقات مع ال�حافة، الاتصال حول مجال التوزيع 

بالتكيف مع التقنيات ا�حديثة للاتصال بإتباع قواعد جديدة. تتم�� هذه الاتصالات بمراعاة الش�ليات أك�� 

ؤسسة. �ساهم الاتصالات ا�خارجية �� ز�ادة فاعلية وكفاءة الأداء وتحقيق م��ا �� حالة الاتصالات داخل الم

 الفرص المتاحة والاستثمار الأفضل للموارد.

 الاتصالات حسب الاتجاه .5

نقَل الرسالة الاتصالية من مركز إدخال إ�� مركز  ناقص،هو اتصال  واحد:لاتصال �� اتجاه ا ا1.5
ُ
بموجبھ ت

ح مدى وصول الرسالة الاتصالية  هذا ف ومحتواها،استقبال دون أن يُصاحبَھ ردود فعل أو �غذية عكسية توِ�ّ

وع من الاتصال لا �عطي الفرصة لاكتمال التفاعُل ب�ن   أ)(حيث يقتصر ع�� أن يبلغ ال�خص  طرفيھ،النَّ

د.دون أن ي�ون لھ حق  (ب)� ال�خص رسالتھ إ�  2الرَّ

وهو اتصال مت�امِل يُتيح للمرسِل والمستقبِل فرصة المناقشة والتعب�� عن الرأي  اتجاه�ن:لاتصال �� ا 2.5

ن المرسِل من العكسية،وفيھ تتوفر جميع عناصر عملية الاتصال لاسيما التغذية  والعطاء،والأخذ 
َّ
د  فيتمك

ُّ
التأك

د من إدراك المستقبِل  للمستقبِل،ھ وصلت من أنَّ رسالت
َّ
ثمر مفي�ون هناك تبادُل وتفاعُل  لمحتواها،كما يتأك

 3الاتصال.الذي يحدُث �� جو ودي مثمر ُ�عت�� من أهم العوامل ال�ي �ساعِد ع�� نجاح عملية  والاتصال

 .الاتصال من حيث درجة التأث��6

ا�ي:الاتصال  1.6
َّ
حيث تتِمُّ عملية الاتصال داخل  واحد،وفيھ ي�ون المرسِل هو ذاتھ المستقبِل �� آن  الذ

رها داخليا سواء بقبولها أو رفضها وذلك �� محاولة منھ ها وُ�فسِّ
ُ
ل
ّ
ى المعلومات والأف�ار و�حلِ  الدماغ الذي يتلقَّ

اه من معلومات  لتنظيم إدراكھ عن الأ�خاص والأشياء والأحداث والمواقف ال�ي يتعرَّض لها أو حول ما يتلقَّ

ب منھ استجابة �� اتجاه ما
َّ
�ات أو مُث��ات تتطل وع من الاتصال يُفِيد �� �شكيل 4وأف�ار باعتبارها مُنِ�ّ . هذا النَّ

ؤى    5والاتجاهات.الرُّ

خ��ي:الاتصال  2.6
َّ

 ب�ن  ال�
ُ

أي ب�ن أطرافھ  �خص�ن،يحدث ع �سمح هذا ال مباشرة،و�تمُّ خلالھ تبادُل الرَّ نوَّ

رص 
ُ
رص الصداقة والتعاوُن وتخفيض ف

ُ
ر،من الاتصال بتوف�� ف  �غذي التوتُّ

ُ
ة كما �سمح بتوف�� الوقت و�حدِث

  6عكسية مباشرة.

 .394ابراهيم عبد العز�ز ��ي، مرجع سابق، ص 1
 .   126،128، ص ص 1999ان الصديقي، هناء بدوي حافظ، أ�عاد العملية الاتصالية، المكتب ا�جام�� ا�حديث، الإسكندر�ة، مصر، سلوى عثم 2
 .126،128سلوى عثمان الصديقي هناء بدوي حافظ، مرجع سابق، ص ص 3
 .     31، ص 2000، 1عة (ط) محمد عبد ا�حميد، نظر�ات الإعلام واتجاهات التأث��، دار الكتب، القاهرة، مصر، الطب 4
  .   21، ص، 2001محمد محمد عمر الطنو�ي، نظر�ات الاتصال، مكتبة ومطبعة الإشعاع، الإسكندر�ة، مصر،  5
 .21محمد محمد عمر الطنو�ي، مرجع سابق، ص 6
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  ُمُوجَّهـــة لطلبـــة الماســـتر               الاتصال والتحرير الإداري حاضرات في مقياسم  د. حسناء مشري                         من إعداد  
ة مستقبِل�ن  يتمُّ  ا�جم��:الاتصال  3.6 ب�ن عدة أ�خاص بموجبھ تنتقِل الرسالة الاتصالية من مُرسِل إ�� عدَّ

ش��كة أو سمات ومع ذلك �ش���ون معا �� الموقف و�لتقون مباشرة مع القائم لا تر�ط بي��م خصائص م

ة للغة ووضوح  ، وعادةبالاتصال سمية والال��ام بالقواعد العامَّ وع من الاتصال بالصبغة الرَّ مُ هذا النَّ ما يتسِّ

 ردة عكسية من قبل المستمع�ن بحر�ات جسمانية خارجية 
ُ

هز الرأس �� حالة  �التصفيق،الصوت و�حدِث

 1قبول مضمون الرسالة الاتصالية أو العكس.

عة وال�ي من خلالها الاتصال ا�جماه��ي:  4.6 وع من الاتصال عن طر�ق قنوات الاتصال المتنوِّ  هذا النَّ
ُ

يحدُث

�ن ائل . حيث �عتمد بصورة كب��ة ع�� وس2�ستطيع المرسِل إيصال محتوى رسالتھ إ�� عدد غ�� محدود من المتلقِّ

 3التكنولوجيا ووسائط نقل المعلومة، رسائلھ تتسم بالعمومية والتنوع.

 هم أنواع الاتصال المذ�ورة سابقا من خلال الش�ل التا��:أن�خص 

 أنواع الاتصالات الإدار�ة :03ش�ل رقم

 
 .45، ص2010والتوزيع، عمان، الأردن، خض�� �اظم حمود، الاتصال الفعال �� إدارة الأعمال، دار صفاء للطباعة والنشر المصدر: 

 

 خصائص الاتصال الإداري خامسا: 

 الاتصال الإداري بكث�� من ا�خصائص الرئيسية يمكن تحديدها كما ي��:يتم�� 

سواء �ان �خص�ن أم �خصا ومجموعة من الأفراد،  إن الاتصال الإداري عملية تفاعل ب�ن طرف�ن: .1

والهدف من التفاعل تحقيق مشاركة المستقبل للمرسل �� فهم الفكرة وتقبلها والتحمس لتنفيذها، وهذا يجعل 

 عملية الاتصالات الإدار�ة عملية تفاعل لها فعل ورد فعل؛

 .34محمد محمد عمر الطنو�ي، مرجع سابق، ص 1
 .127، ص، 1986مكتبة الكتا�ي، أر�د، عمان، الأردن، مو�ىى عصام سليمان، المدخل �� الاتصال ا�جماه��ي،  2
 .   29محمد محمد عمر الطنو�ي، مرجع سابق، ص  3
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  ُمُوجَّهـــة لطلبـــة الماســـتر               الاتصال والتحرير الإداري حاضرات في مقياسم  د. حسناء مشري                         من إعداد  
�� تحر�ك ا�جماعة نحو تحقيق  يمكن للقادة استخدامھ إن الاتصال الإداري عملية اجتماعية نفسية: .2

الأهداف المرغو�ة، كما أ��ا تمكن القادة من فهم اتجاهات العامل�ن وتنسيق الروابط بي��م و��ن أجزاء المؤسسة 

 وتنمية وتوجيھ العلاقات الإ�سانية داخل المؤسسة؛

بمع�ى أ��ا لا تقتصر ع�� مرحلة زمنية من �شأة المؤسسة وإنما  إن الاتصال الإداري عملية مستمرة: .3

تصاحب المؤسسة منذ تأسيسها ل��يئة جو العمل وتحافظ ع�� مستندا��ا وتزود الباحث�ن والمسؤول�ن وغ��هم 

 تمارسها المؤسسة ع�� مراحل تطورها المختلفة. والأ�شطة ال�يبالمعلومات 

 وظائف الاتصالسادسا: 

  1�:�يسية لعمليات الاتصال ال�ي تحدث �� المؤسسات الوظائف الرئ

: إن عملية الاتصال ب�ن الناس مع �عضهم البعض لها مضمون عاطفي أو انفعا��. فمن خلال الانفعالات. 1

عملية الاتصال �ستطيع العمال التعب�� عن إحباطا��م وقناعا��م للإدارة ولبعضهم البعض، وحل الغموض 

 �شأن أعمالهم والأدوار ال�ي يقومون ��ا والصراع القائم ب�ن الأفراد وا�جماعات. 

ء وتقو�م أداء أعضاء المؤسسة. يحاول الرؤسا وتتوجيھ ورقابةالوظيفة الثانية للاتصال �� تحف�� دافعية: ال. 2

السيطرة ع�� سلوك مرؤوس��م وآدا��م، ويعد الاتصال الوسيلة الرئيسية لهذه السيطرة من خلال إصدار 

 وتدر�ب المرؤوس�ن وتطو�رهم....ا�خ. الأوامر، م�افأة السلوك والأداء، مراجعة الأداء وتقو�مھ، تحديد المهام

توجھ هذه الوظيفة غالبا إ�� الأفراد الذين لا يخضعون للسلطة المباشرة للمدير، و�التا��  التأث�� والإقناع:. 3

�ستبدل وظيفة إصدار الأوامر والتعليمات بالتأث�� والإقناع ح�ى يمكن ا�حصول ع�� السلوك أو الاستجابة 

 المطلو�ة.

ال القرار، يأخذ الاتص الضرور�ة لاتخاذ: يؤدي الاتصال وظيفة حيو�ة تتعلق بالمعلومات لمعلوماتتقديم ا. 4

هنا توجھ تق�ي حيث ي�ون ال��ك�� ع�� كيفية معا�جة المعلومات وطرق تحس�ن قنوات الاتصال ال�ي �ساعد 

 المؤسسة ع�� التكيف مع المتغ��ات الداخلية أو مع البيئة المحيطة. 

: يرتبط الاتصال بالهي�ل التنظي�ي حيث تحاول المؤسسات السيطرة أو فرض الرقابة ع�� �شاطات ةالرقاب. 5

 طبيعة الأعمال المؤسسات. إنالعمال من خلال الهيا�ل التنظيمية ال�ي تمثل قنوات رسمية الاتصال داخل 

المقننة تتم عن طر�ق الاتصال الرس�ي إذن تمثل قنوات الاتصال الرس�ي وسيلة  وإجراءات العملالروتينية 

 هي�لية رئيسية للرقابة داخل المؤسسات.

 بالاعتماد ع��: 1

 .28،29ع�� أحمد عبد الرحمان عياصرة، محمود محمد الفاضل العودة، مرجع سابق ص ص 

، ص 2015، 2اري، دار ا�حامد للنشر والتوزيع، عمان، الأردن، طمعن محمود عياصرة، مروان محمد ب�ي أحمد، القيادة والرقابة والاتصال الإد

 .164،165ص
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